LICEUL TEHNOLOGIC ,, PETRE IONESCU MUSCEL” DOMNESTI
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Aprobat in Sedinta CA din

Nr. /

FISA POSTULUI
INGRIJITOR SCOALA

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: INGRIJITOR SCOALA;
3. Departamentul / locatia: LICEUL TEHNOLOGIC ,,PETRE IONESCU MUSCEL”
4. Nivelul postului: de executie
5. Relatiile:
a) Ierarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
- subordonat fati de :
DIRECTOR
DIRECTOR ADJUNCT
ADMINISTRATOR PATRIMONIU
MEMBRII CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
b) Functionale (colaborare, pe orizontald): colaboreaza cu intreg personalul institutiei;
¢) Reprezentare (colaborare, consultantd): LIDER SINDICAT
IL. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii liceale;
2.Calificarile/ specializérile necesare: -
3. Competentele postului:

e Cunoaste legislatia in domeniul de activitate si in domeniul protectiei copilului;
o Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;

Rezistenta fizica si psihica ;

Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie;
4. Experienta de lucru necesard (vechimea in specialitate cerutd de post) NU ESTE CAZUL
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II1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului:

Executarea de operatiuni si lucriri care vizeazd intretinerea spatiilor,

mobilierului, timpliriei, instalatia sanitara si instalatia electricd, in scopul functionarii

acestora in conditii optime.
2. Obiectivele postului:

Executarea lucriirilor de intretinere si reparatii ale spatiilor interioare si exterioare
din scoald executa lucrari de curatenie in imobilul si zona aferentd (spatii verzi,
trotuar);

Executdi lucriri suplimentare necesare mentinerii curiteniei si evacuarii gunoiului
menajer din imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuar);

Este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor,
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa;

Este direct raspunzitor de pistrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care
le are in gestiune;

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitétilor postului:

Asigurarea tuturor obiectelor de inventar ale scolii : holuri, clase, biblioteca,
laboratoare, cabinete, ateliere, cancelarie, grupuri sanitare elevi, zona curtii scolii,
strada scolii ;

Verificarea echipamentelor si a inventarului din dotare, semnalarea prompta a
conducerii scolii, a cadrelor didactice sau a administratorului scolii in legitura cu
eventualele lipsuri sau deteriorari constatate ;

Curitenia si intrefinerea spatiilor ;

Curitenie zilnici : aerisit, maturat, sters praf si spalat in fiecare zi a tuturor
spatiilor interiare ;

Se va acorda atentie mare stergerii prafului de pe tot mobilierul, calorifere, lampi
neon, intrerupatoare ;

Se va mentine, zilnic curitenia in cancelarie ;

Curiitirea prafului dintre geamuri si pervaze, zilnic ;

Din dou in doui siptimani, curitenie generala in clase ;

Mentinerea curiteniei la grupurile sanitare (in timpul orelor de curs);
Supravegherea intririi si iesirii elevilor in si din localul scolii ;

Supravegherea pauzelor elevilor ;



LICEUL TEHNOLOGIC ,, PETRE IONESCU MUSCEL” DOMNESTI
STR. VLAICU VODA, NR. 2, DOMNESTI, TEL / FAX 0248269963
e-mail: gsdomnesti@yahoo.com

Incepand cu ora 15,00, inchiderea portii mari pentru a nu permite persoanelor
striine sd patrunda in incinta scolii ;

Asiguri iesirea elevilor din scoald dupi terminarea cursurilor ;

Asigurarea securititii spatiilor, sili de clasa, laboratoare, cancelarie, cabinete etc.;
Intreruperea surselor de iluminat ;

Inchiderea geamurilor si a usilor ;

Inchiderea robinetilor ;

Folosirea dialogului civilizat in relatiile de serviciu, cu elevii si cadrele didactice ;

Se interzice in scoald, consumul de alcool, seminte si parisirea nemotivata a locului
de munca ;

Igienizarea generali a scolii ;

in timpul servicului, se face curiitenie in toata scoala, indiferent de sector ;

Atragem atentia asupra necesititii folosirii solutiei de apa si cloramini pentru clase,
holuri si W.C.-uri ;

Se grebleazi frunzele uscate, se string gunoaiele, se sapa zona pentru flori;

Aduni gunoaiele si face curitenie in curtea scolii dar si la terenurile de sport;
Rispunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu
are voie si instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

Respectii orele de program evitind intarzierile si plecdrile din timpul orelor de
serviciu;

Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea biuturilor alcoolice in
unitate, precum si folosirea unui limbaj vulgar;

Isi insuseste si respecti legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului si
legislatia specifica activititii proprii;

Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie
ierarhici, in limita competentelor profesionale pe care le are;

Aprinde dimineata focul in cliddirea ostei gridinite din nord si isi asigura lemne
pentru acesta;

Respecta toata legislatia in domeniu;

Indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna;

Ingrijeste de intretinerea bazei sportive si a parcului scolii ;

Realizeazi lucriri de intretinere, zugraveli, vopsitul lemniriei si al mobilierului;

LD
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Ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar si asigura securitatea lor ;

Manifestd griji fati de imaginea institutiei (tinuta, comportament, disciplina
organizatorica) ;

Initiativa prezentirii de solutii noi;

Supravegherea reparatiilor efectuate in scoala sau interventia personala in cazuri
de exceptie si in afara programului zilnic / sdptdmanal (in week-end), urménd a
primi recuperari;

Amenajarea spatiului din curtile scolii ( varuit pomi, varuit/vopsit garduri,
amenajarea aleilor si alte lucriri ce se impun);

Amenajarea parcului scolii;

Verificarea usilor si a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri si
repararea celor deteriorate;

intocmirea referatelor de necesitate — materiale de curitenie;

Alte responsabilitiiti, sarcini si atributii decat cele din fisa postului sunt comunicate
in scris de conducerea unititii. Ele sunt insusite prin semniturd devenind
obligatorii, documentul constituind anexi la fisa postului.

SARCINI SPECIFICE GRADINITEI CU PROGRAM NORMAL SI PROGRAM
PRELUNGIT:

Preia sub inventar de la administrator bunurile din silile de grupi, holuri, grup

sanitar, sali de mese, curte, spatii de joaci si rispunde de pastrarea acetora;

Preia materialele de curiitenie siptiméinal sau ori de cite ori este nevoie si le
utilizeaz3 cu responsabilitate, fara risipa;

Rispunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor,a tuturor persoanelor
aflate in sala de grupd, holuri, vestiare (imbricaminte,inciltiminte)

Materialele de curiitenie vor fi depozitate in bdi incit sd nu fie la indemana
prescolarilor;

Efectuarea lucririlor de ingrijire a sectorului:

- Aspirarea silii de grupd zilnic si ori de céte ori este necesar;

- Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervaz etc. zilnic;

- Miiturarea spatiilor care nu se aspiri — zilnic sau de cite ori este necesar;

Spilarea geamurilor, usilor, mobilierului, faiantei, gresiei de cite ori este necesar si
mentinerea curiteniei permanente a acestora;

- Curitenia si dezinfectia zilnici a biilor si grupurilor sanitare;
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- Dezinfectarea juciriilor si a mobilierului din sala de grupi siptiménal sau de cite
ori este necesar;
- Ajutarea copiilor la servirea mesei;
- fnlocuirea lenjeriei de pat saptimanal sau ori de cite ori este necesar precum §i
spilarea lenjeriei si cilcarea ei;
- Transportarea la platforma de gunoi a reziduurilor alimentare;
- Spalarea veselei dupi servirea mesei;
- Insotlrea copiilor la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joaca;
- Ajutarea copiilor la imbricat/dezbracat si aranjarea hiinutelor si inciltimintei
acestora;
- Raportarea oricirei probleme intervenite citre educatoare sau administrators;
- Pistreaza instalatiile sanitare si de incilzire in conditii normale de functionare;
- Asigurd curiitenia in incinta gridinitei, executa mici lucriiri de reparatii (ingrijirea
florilor, ingrijirea gazonului, viiruitul pomilor, altelucrari);
- Supravegheazi copiii in absenta educatoarei si rispunde de securitatea acestora.
4, Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o
atitudine politicoasa;
e Rispunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile
din domeniul siu de activitate;
b) Fati de echipamentul din dotare :
e Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buni functionare
a echipamentului din dotare;
e Rispunde de informarea imediata a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzitoare a instalatiilor;
¢) Privind securitatea §i sdndtatea muncii:
o [Isi insuseste si respectdl prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii
in munca;
° i@i desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si
recomandirile angajatorului, pe linie ierarhica, astfel fncit sid nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnivire atat propria persoani cat si alte persoane
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(copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
activitatii;
e Cunoaste modalititile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa:
misiunea institutiei, regulamentul intern, regulamentul intern de organizare i
functionare al institutiei, codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pistreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

o Respecti principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile
deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :

Programul de lucru: 8 ore/zi, in ture, 40 de ore pe siptamanai;

Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie,
dupa caz) ;

poarti obligatoriu echipament de protectie;

isi desfisoari activitatea in interior/exterior;

nu consumi bauturi alcoolice in timpul programului;

6. Indicatori de performanta :

Modul de indeplinire cantitativi si calitativi a sarcinilor;
Modul de rispuns la alte solicitiri decit cele curente;

7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

DIRECTOR, Am luat la cunostinta
Prof. Nicut Ovidiu-George
Semnétura
Data
ADMINISTRATOR
Hiricoiu Luminita
LIDER SINDICAT,

Prof. Cirstoiu Minodora



